[image: image1.png]



Администрация

муниципального образования 

муниципального района «Боровский район»

Калужской области 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 17» июля  2017 г.                      г. Боровск                                               № 787
	Об  утверждении  Положения о молодёжном кадровом резерве администрации  муниципального образования муниципального района «Боровский район



В целях совершенствования деятельности по подготовке кадров, эффективного использования профессионального и творческого потенциала молодёжи муниципального образования  муниципального района «Боровский район», повышения её интереса к муниципальной службе,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о молодёжном кадровом резерве администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район» (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава администрации                                                                                              И.Б.Веселов
Исп. Артамонова Е.Б.

Отп. 6 экз:

         1 экз. в дело,

         1 экз. управделами 

         1 экз. в отдел ОКиКР 
         1 экз. в МАУ БР «Районный информационный центр» 
	СОГЛАСОВАНО                                             
      

Заместитель главы администрации 

по управлению делами

____________________  Л.Г.Спиченкова
	СОГЛАСОВАНО                                             
      

ВрИО заведующего правовым отделом

______________  В.В.Абрамова

	ПРИЛОЖЕНИЕ 

к  постановлению  администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район» от _______________г. № ________



ПОЛОЖЕНИЕ
о молодёжном кадровом резерве администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район»
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования, подготовки и использования молодёжного кадрового резерва администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район»  (далее – молодёжный кадровый резерв).
1.2. Молодёжный кадровый резерв формируется в целях организации отбора молодых перспективных кадров для муниципальной службы, своевременного удовлетворения потребности в молодых квалифицированных специалистах, а также в целях сокращения периода адаптации указанных специалистов при назначении их на должности муниципальной службы администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район».
1.3. Молодёжный кадровый резерв является источником отбора кадров для назначения на должности муниципальной службы, относящие к старшей и младшей группам должностей категории «специалисты», для замещения которых по решению представителя нанимателя конкурс может не проводиться.
1.4. Принципами формирования, подготовки и использования молодёжного кадрового резерва являются:
-равный доступ и добровольность включения граждан в молодёжный кадровый резерв;

-объективность и всесторонность оценки кандидатов в молодёжный кадровый резерв и лиц, включенных в указанный резерв;

-подготовка молодёжного кадрового резерва с учетом перспективных целей и задач;
-эффективность использования молодёжного кадрового резерва;

-непрерывность работы с молодёжным кадровым резервом, постоянная актуализация его состава;

-доступность информации о формировании, подготовке и использовании молодёжного кадрового резерва.
2. Формирование молодёжного кадрового резерва

2.1. Молодёжный кадровый резерв формируется из числа перспективных молодых работников органов местного самоуправления муниципальных образований Боровского района, образовательных учреждений,  предприятий, организаций, расположенных на территории муниципального образования муниципального района «Боровский район», а также выпускников высших образовательных учреждений, обладающих хорошим потенциалом для развития и мотивацией к работе на муниципальной службе, способных в перспективе, по результатам работы и обучения, замещать целевые должности муниципальной службы администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район».

2.2. Требованиями к кандидатам в молодёжный кадровый резерв являются:
- наличие гражданства Российской Федерации;
- проживание на территории Калужской области;

- возраст от 22 до 35 лет (включительно);
- навыки пользования современной оргтехникой и программными продуктами;
- опыт деятельности в общественно-политической жизни либо опыт реализации общественно значимых проектов, а также проектов в сфере экономики и производства.


2.3. Формирование молодёжного кадрового резерва осуществляется путем проведения конкурса на включение в молодёжный кадровый резерв (далее-конкурс). Решение о проведении конкурса принимается комиссией и не позднее 7 рабочих дней до начала конкурса публикуется на официальном сайте администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район».

 Отбор кандидатов в молодёжный кадровый резерв осуществляется комиссией по формированию молодёжного кадрового резерва, утверждаемой постановлением администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район». 

2.4. Организацию подготовки и проведения конкурса осуществляет отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район».

2.5. Конкурс проводится в два этапа.

На первом этапе конкурса на официальном сайте администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район» размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсе, а также следующая информация о конкурсе: 

- требования, предъявляемые к кандидату на включение в молодёжный кадровый резерв;

- перечень предоставляемых кандидатом документов;

- место и время приема документов, подлежащих предъявлению;

- срок, до которого принимаются указанные документы.

 
2.6. Кандидаты в молодёжный кадровый резерв для участия в конкурсе представляют в администрацию муниципального образования муниципального района «Боровский район» следующие документы:

-личное заявление о включении в молодёжный кадровый резерв на имя председателя комиссии по формирования молодёжного кадрового резерва администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район», по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению;

-собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии (размером 3х4), по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению;

-копию паспорта или заменяющего его документа;

-копии документов об образовании (при наличии);
-документы, свидетельствующие о достижениях в общественно-политической, экономической, социальной сферах (проекты, благодарственные письма, грамоты, рекомендации и т.д.);
- копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность гражданина, заверенные кадровыми службами по последнему месту работы или нотариально (при наличии);

- копии документов о профессиональном образовании, в том числе о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные кадровыми службами по последнему месту работы или нотариально (при наличии);

- учетную форму № 001-ГС/у «Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению»;

- копию документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

Прием документов граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсе, осуществляется в течение 21 календарного дня со дня размещения на официальном сайте администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район» информации о проведении конкурса.


2.7. Несвоевременное представление кандидатами в молодёжный кадровый резерв документов, указанных в п.2.5 настоящего Положения, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления является основанием для отказа в их приеме.


2.8. На втором этапе конкурса осуществляется оценка кандидатов в молодёжный кадровый резерв комиссией по формированию молодёжного кадрового резерва. Комиссия рассматривает документы, указанные в п.2.5 настоящего Положения, и принимает решение о включении кандидата в молодёжный кадровый резерв или об отказе во включении. При определении победителей комиссия ориентируется на следующие качества кандидата:
-опыт работы, иной трудовой деятельности;

-уровень образования;

-опыт общественной деятельности;

-достижения в общественно-политической, экономической, социальной сферах;

-иные заслуживающие внимания качества, характеризующие кандидата.


2.9. Кандидат включается в молодёжный кадровый резерв на срок пять лет.


2.10. Комиссия информирует кандидатов в молодёжный кадровый резерв, в отношении которых принято решение об их включении, по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению, и обеспечивает размещение списка указанных лиц на официальном сайте администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район» не позднее 30 дней со дня завершения конкурса.
3. Подготовка лиц, включенных в молодёжный кадровый резерв

3.1. Подготовка лиц, включенных в молодёжный кадровый резерв (далее – подготовка), осуществляется в целях получения лицами, включенными в молодёжный кадровый резерв, практических знаний и навыков, развития их личностных и деловых качеств, необходимых для замещения должностей муниципальной службы.
 3.2. Подготовка лиц, включенных в молодёжный кадровый резерв осуществляется путем:

-
организации обучения (курсы, тренинги, семинары и т.д.) по различным направлениям;
-
прохождения практики в администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район»;

- 
привлечения к реализации социально и экономически значимых проектов;
-
участия в общественно – консультативных институтах, консультирования в области законодательства о выборах и т.д.;
-
участия в отборе в состав молодежного совета администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район»;

-
иных форм обучения, повышения квалификации, получения знаний, умений, навыков лицами, включенными в молодёжный кадровый резерв.
4. Использование молодёжного кадрового резерва
4.1. Лица, включенные в молодёжный кадровый резерв, с их согласия включаются в резерв управленческих кадров администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район» в порядке, установленном Положением о резерве управленческих кадров, утвержденным постановлением администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район от 28.06.2017 года № 734.
5. Исключение из молодёжного кадрового резерва
5.1. Граждане, состоящие в молодёжном кадровом резерве исключаются комиссией по формированию молодёжного кадрового резерва по следующим основаниям:
- достижение возраста 36 лет;

- письменное заявление члена молодёжного кадрового резерва о его исключении;

- представление подложных документов или заведомо ложных сведений о себе при заполнении анкеты или в ходе проведения конкурса;

- наличие судимости или осуждение к наказанию по приговору суда, вступившего в законную силу.

	Приложение № 1

к Положению о молодёжном кадровом резерве администрации муниципального образования муниципального района "Боровский район"


 ___________________________________________ 

	Ф.И.О. гражданина, изъявившего желание участвовать в конкурсе на включение в молодёжный  кадровый  кадров администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район»  


____________________________________________
____________________________________________

	Фактический адрес проживания, серия и номер документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан, контактный телефон


Заявление
Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру для включения в молодёжный кадровый резерв администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район».
С Положением о молодёжном кадровом резерве и его условиями ознакомлен и согласен. 
СОГЛАСИЕ 
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я, __________________________________________________________________________, в 

                                                                 (Ф.И.О.)
соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"  даю  согласие администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район» на обработку (т.е. сбор, систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение), использование, распространение   (в  том  числе  передачу),  обезличивание,  блокирование, уничтожение)   своих   персональных   данных,   указанных   в   документах, представленных  в комиссию по формированию молодёжного кадрового резерва администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район»  (фамилия,  имя,  отчество,  год,  месяц,  дата  и место рождения,  адрес,  семейное  положение,  образование, профессия, должность, место  работы,  трудовой  стаж,  другая  информация)  с целью формирования, ведения администрацией муниципального образования муниципального района «Боровский район» молодёжного резерва кадров, на период нахождения в указанном резерве. В случае изменения персональных данных обязуюсь сообщить в течение 10 рабочих дней с момента их изменения в отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район» с приложением копий соответствующих документов.  

К заявлению прилагаю:

1. Анкета установленного образца на ________ листах.
2. Другие документы: 
2.1._____________________________________________ на ______ л.
2.2._____________________________________________ на ______ л.

2.3._____________________________________________ на ______ л.

2.4._____________________________________________ на ______ л.

Дата _____________ подпись ______________ расшифровка подписи _____________
	Приложение № 2  
к Положению о молодёжном кадровом резерве администрации муниципального образования муниципального района "Боровский район"


	ФОТО (3х4)


	
	АНКЕТА

кандидата в молодёжный кадровый резерв
 администрации муниципального образования 
муниципального района «Боровский район»



 1. Фамилия __________________________________________

     Имя ______________________________________________

     Отчество _________________________________________

	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства - укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов). Направление подготовки или специальность по диплому. Квалификация по диплому
	

	6. Дополнительное образование, повышение квалификации, прохождение образовательных курсов и программ (с указанием периода, места прохождения, количества часов)
	

	7. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания). Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	8. Какими иностранными языками владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	9. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	10. Привлекались ли Вы к уголовной ответственности в качестве подозреваемого или обвиняемого (когда, за что, какое принято решение), были ли Вы судимы (когда, за что, какое решение принято судом)
	

	11. Привлекались ли Вы к административной ответственности за последние 2 года (когда, за что, какое решение принято)
	

	12. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


    13.  Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших  и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.). При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались  в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Адрес организации 
(в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    14. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

 15.  Ваши  близкие  родственники  (отец, мать, братья, сестры и дети, а также  муж (жена), в том числе бывшие). Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя отчество

	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


16. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети, а также муж (жена), в том числе бывшие), постоянно проживающие за границей и (или)  оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство

_____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

17. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

18. Отношение к воинской обязанности и воинское

звание ______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

19.  Домашний  адрес  (адрес  регистрации,  фактического проживания), номер телефона (домашний, рабочий), e-mail ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

20. Паспорт или документ, его заменяющий ______________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

21. Наличие заграничного паспорта

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

22.  Номер  страхового  свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

23. ИНН (если имеется) ________________________________________________________________

24.  Дополнительные  сведения (участие в выборных представительных органах,

другая информация, которую желаете сообщить о себе) ____________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

25.  Принимаете  ли  Вы  участие в деятельности коммерческих организаций на платной  основе;  владеете  ли  ценными бумагами, акциями, долями участия в уставных  капиталах  организации (информацию необходимо представить на дату заполнения анкеты)___________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

26.  Мне  известно,  что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений недопустимо.   На  проведение  в  отношении  меня  проверочных  мероприятий согласен (согласна).

27.  В  случае изменения сведений, указанных в анкете, обязуюсь уведомить в

десятидневный срок со дня наступления указанных изменений.

"___" ___________________ 20__ г.                                                               Подпись _______________

Фотография  и  данные  о  трудовой деятельности, воинской службе и об учебе кандидата  соответствуют  документам,  удостоверяющим  личность,  записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

"___" ___________________ 20__ г.                                             ________________________________

                                                                                                                                              (подпись, фамилия работника

                                                                                                                                                   кадровой службы, печать)

	Приложение № 3  
к Положению о молодёжном кадровом резерве администрации муниципального образования муниципального района "Боровский район"


Комиссия по формированию молодёжного кадрового резерва администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район»

Место проведения                                                                                                Дата проведения
ПРОЕКТ РЕШЕНИЯ


На основании Положения о молодёжном кадровом резерве администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район», комиссия по формированию молодёжного кадрового резерва
РЕШИЛА:

1. Включить в молодёжный кадровый резерв следующих претендентов:
Ф.И.О., расположенные в алфавитном порядке.

2. Отказать во включении в молодёжный кадровый резерв следующим претендентам:

Ф.И.О., расположенные в алфавитном порядке.

Председатель комиссии                             _________________                          ____________
                                                                            (подпись)                                            (Ф.И.О.)
Заместитель председателя комиссии       _________________                          ____________

                                                                            (подпись)                                            (Ф.И.О.)
Секретарь комиссии                                   ________________                           ____________

                                                                            (подпись)                                             (Ф.И.О.)
Члены комиссии                                        ________________                           ____________

                                                                            (подпись)                                             (Ф.И.О.)
